Andern der Standard-Schrift in Microsoft Office Word 2007

Die Standard-Schrift in Microsoft Office Word 2007 ist Calibri 11pt.

Das Besondere an dieser Schrift ist, dass sie als Textkorper mit 1,15-fachem Zeilenabstand formatiert
ist und dass vor einem neuen Absatz 10 pt Abstand ist. So eine Schriftgestaltung ist in Deutschland
nicht Gblich. Wie kénnen Sie sie dndern?

In Microsoft Office Word 2007 gibt es statt Menis und Klappmenus sogenannte
Ribbons: "Start", "Einfiigen”, "Seitenlayout”, "Verweise", "Sendungen” und so wei-
ter. Darauf liegen Symbole.
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1. Markieren Sie den geschriebenen Text und klicken Sie auf ’@mbw e
dem Ribbon "Start" auf |‘|T Kein Leerraum|, die mittlere sichtbare || rsense | rieintee.. bersnie. -
Formatvorlage. Damit erhalten Sie einfachen Zeilenabstand &'9
und keinen Abstand vor einem neuen Absatz. s

2. Fur die restlichen Anderungen markieren Sie den
Text und schieben die Maus auf die Markierung und
schon erscheint wie von Geisterhand eine Auswahl an
Formatierungssymbolen. Klicken Sie die erforderlichen
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Symbole. Rechts wird gerade die Schriftart geéndert. formatiertist, unddass-voreinem-neuer

3. Um Zukunft|g Immel’ dle geWOhnte Times New Roman = 12 ISR R = i?'\%“lﬂl -

Formatierung zu erhalten, andern Sie die F & U-sex A |[¥-A-| |Z== =0 s

Standard-Schrift: Schieben Sie die Maus — % L :

auf Start | Dialogfeld Schriftart rechts un- c e
s Daﬁl;)_lal‘jgfeld Schriftart

.-_ = b anzeigen.
ten: ITI Das Symbol @ndert sich: T 3

Klicken Sie nun darauf.

4. Wahlen Sie Ihre Schriftart aus :
und Uberprufen Sie den Schrift-
schnitt und die Grolle, hier Times Schriftart | Zeichenabstand
New Roman, Standard, 12.
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Klicken Sie dann links unten auf [z ot Pl SIS .
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Die folgende Frage bejahen Sie: Tines hew Roman FEN. ~
«... Soll diese Anderungen fur alle
neuen Dokumente gelten, die auf
T -SI;andard... [o]4 Abbrechen
der Vorlage "NORMAL" basieren?» EET | /1 ]

Klicken Sie auf .

In Word 2003, 2000, 2000 und 97 dndern Sie die Standard-Schriftart so:
Meni | Format | Zeichen und dann weiter ab Punkt 4.
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